HINTS & TIPS e HERFST 


Tekstverwerking in Word 


Tien voor taa 


ledereen gebruikt zijn pc om tekstjes te schrijven. En een 
ander lettertype kiezen of een woordje vet of cursief zet- 
ten lukt ook nog wel. Maar er zijn zoveel mogelijkheden 


om meer uit je tekstverwerker te halen… 


Laatste taak herhalen 


Af en toe moet je in Word dezelfde op- 
| dracht een paar keer na elkaar uitvoeren, 
1 EEG bijvoorbeeld als je een tekst opmaakt en 

titeltjes die over het hele document ver- 
spreid staan een bepaalde opmaak wil 
geven. Je moet dan telkens het titeltje 
selecteren en dan met je muis richting 
knoppenbalk gaan om daar de juiste optie 
te kiezen. In plaats van met de muis tel- 
kens dezelfde beweging uit te voeren, kan 
je na het eerste titeltje dat je opgemaakt 
hebt gewoon het volgende titeltje selec- 
teren en op functietoets F4 drukken. Je 
zal zien dat je laatste handeling, bijvoor- 
beeld de puntgrootte naar 18 brengen, automatisch herhaald wordt. 


Figuren of tekenobjecten? 


In Word heb je twee categorieën afbeeldingen om documenten te 
verfraaien: figuren en tekenobjecten. Met figuren wordt een afbeel- 
ding bedoeld op basis van een ander bestand. Ze worden onafhan- 
kelijk van Word gemaakt en staan op je harde schijf, op cd-rom, je 
importeert ze uit een ander programma, of je haalt ze binnen van 
je digitale camera of scanner. Je herkent die bestanden aan hun 
specifieke extensie, zoals .bmp, jpg, tif of gif. Deze figuren, foto's 
of illustraties worden met de werkbalk Freuur verder verwerkt. Met 
tekenobjecten worden de tekeningen of illustraties bedoeld die je 
met het programma Word zelf maakt en invoegt. Dat kunnen Auto- 
Vormen, tekeningen, organigrammen, curven, krommen, WordArt- 
tekenobjecten of lijnen zijn. Deze objecten maken deel uit van het 
Word-bestand en worden met de werkbalk Tekenen verder bewerkt. 


Trouwens, ook als je een stukje tekst één keer geplakt hebt, kan je dat 


nog eens herhalen met een druk op F4. 


Menu's volledig openen 


Office-programma’s zoals Word en Excel tonen in hun menu's alleen 
de meest gebruikte opdrachten. Als je alle menuopdrachten wil zien, 
moet je eerst op de pijltjes onderaan het menu klikken. Handig voor 
wie zijn scherm zo overzichtelijk mogelijk wil houden, maar voor 
velen wordt die extra muisklik al snel vervelend. Om hier een mouw 
aan te passen, ga je in Word of Excel naar het menu Beeup, WerkBaL- 
KEN, waar je op Aanpassen klikt. Op het tabblad Oprtres zet je een 
vinkje voor ALriJD VOLLEDIGE MENU'S WEERGEVEN. Klik ten slotte op SLurten, 
en voortaan worden alle menu's 


Aanpassen 


Nieuwe lettertypes downloaden 


Op zoek naar websites met de leukste fonts? Wij zetten de betere hieronder op 
een rijtje. Om een nieuw lettertype klaar te maken voor gebruik in Windows, moet 
je het eerst installeren. Ga daarvoor naar Start, CoNFIGURATIESCHERM en pik er het 
mapje Lettertypen uit. Selecteer het gedownloade lettertype en ga in het menu naar 
Besranp. Kies voor INSTALLEREN ALS NIEUW LETTERTYPE, en de klus is geklaard. Nu kan je 
het nieuwe lettertype gebruiken in de verschillende programma’s van Office (Word, 
Excel, Publisher, Outlook). Maar ook in alle andere programma’s zijn deze letter- 
types vanaf nu beschikbaar. 


Werkbalken || Opdrachten |£ Opties } 


Aangepaste menu's en werkbalken 


v] standaard- en opmaakwerkbalk weergeven in één rij 


v] Altijd volledige menu's weergeven 


Gebruikersgegevens van menu's en werkbalken opnieuw instellen 


verig 


Grote pictogrammen 


V] Naam van lettertypen weergeven in eigen lettertype 


4] Scherminfo weergeven op werkbalken 


Sneltoetsen weergeven in Scherminfo 


Menuanimaties: |(Systeemstandaard) 


volledig geopend. Als gulden 
middenweg kan je op het tab- 
blad Opties een vinkje zetten 
voor VoLLEDIGE MENU'S WEERGEVEN NA 
EEN KORTE VERTRAGING, waarbij het 
menu pas volledig openklapt als 
je je cursor boven de pijltjes 
onderaan het menu houdt. 
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http://fonts.tom7.com 
Www.larabiefonts.com 
www.1001fonts.com 
www.top20free.com 
www.acidfonts.com 
www.flashkit.com/fonts 
www.grsites.com/fonts 
www.fontguy.com 
www.abstractfonts.com/fonts 
www.1001freefonts.com 


www.fontpool.com 
www.highfonts.com 
www.pcfonts.com 
http://fontfiles.com 
www.fontfreak.com 
www.freshfonts.com 

www free-typewriterfont com 
www.webfxmall.com/fonts 
http://lettertype.pagina.nl 


Toetsencombinaties 


Hieronder volgen een aantal veel gebruikte sneltoetscombi- 
naties. Nog meer toetsencombinaties vind je door naar 
SNELTOETSEN te zoeken in de Help-functie van Word. 

Crr+F: Tekst zoeken en eventueel vervangen 

Crru+ Backspace: Eén woord, links van de cursor, verwijderen 
Crru+ Der: Eén woord, rechts van de cursor, verwijderen 
CrrL+A: Alles selecteren 

SHIFT-#PIJLTJE NAAR RECHTS: Eén letter selecteren 

SHIFT-FPIJLTJE NAAR RECHTS+CTRL: Eén woord selecteren 
SHIFT+PIJLTJE NAAR BENEDEN: Eén regel selecteren 

SHIFT+PIJLTJE NAAR BENEDEN +CTRL: Eén paragraaf selecteren 
Crrr-+Home: Naar het begin van het document gaan 
Crrr-+Enp: Naar het einde van het document gaan 

Crru+J: Een alinea uitvullen 

Crr+Q: De alinea-opmaak verwijderen 


Automatische 
inhoudsopgave 


Word kan in lange documenten automatisch een inhoudsopgave gene- 
reren. Je gebruikt daarvoor best de opmaakprofielen die in je docu- 
ment zitten. Die krijg je te zien als je in het menu Bei, WERKBALKEN 
een vinkje zet voor Opmaak. In de werkbalken bovenaan moet een dub- 
bele A staan met een uitklapvenster. Daarin vind je de verschillende 
opmaakprofielen (Kop1, Kop 2, …) die je kan gebruiken om structuur in 
je tekst te scheppen. Als je dat gedaan hebt, zet je de cursor op de 
plaats waar je de inhoudsopgave wil hebben (meestal in het begin van 
de tekst). Druk op Enter terwijl je ook de Crru-toets ingedrukt houdt. 
Je krijgt nu een lege pagina te zien en kiest in het menu InvoeGen voor 
VERWIJZING, INDEX EN INHOUDSOPGAVE... In dat dialoogvenster selecteer je het 
tweede tabblad, Innoups- 
OPGAVE. Achter Opmaak kan 
je een stijl definiëren 
(standaard is dat Van sJa- 
BLOON) en bij AANTAL NIVEAUS 
kan je eventueel een ‘die- 
pere’ onderverdeling mo- 
gelijk maken door een 
hoger cijfer in te vullen. 
Druk op OK, en je in- 
houdsopgave is een feit. 


Index en inhoudsopgave 


Index _ inhoudsopgave }| ujst met figuren | Bronvermelding | 


Afdrukvoorbeeld Webvoorbeeld 
Kop 1 1|4} [Kop 1 
Kop 2 3 Kop 2 
Kop 3 5 Za 


5 Paginanummers weergeven F5 Hyperlinks in plaats van paginanummers 


WV paginanummers rechts uitlijnen 
Opvulteken: […… Ei 


Algemeen, 
Opmaak: _ [van sjabloon 


Werkbalk Overzicht weergeven 


r| Aantalniveaus: [3 1 


Opties... Wijzigen… 


Neptekst genereren 


Word kan automatisch neptekst genereren, om op voorhand al 
eens te kijken hoe je opgemaakte tekst er zal uitzien. Hiervoor 
tik je =ranD(10,10) in, waarna je op Enter drukt. Je krijgt dan 
in één klap een tekst met 10 paragrafen, met in elke paragraaf 
10 keer het zinnetje ‘The quick brown fox jumped over the lazy 
dog’. Door het eerste cijfer te wijzigen, vergroot of verklein 
je het aantal paragrafen. Verander je het tweede cijfer, dan 
krijg je binnen elke paragraaf meer of minder zinnetjes. 


for a 
„mobile 
generation 


Wereldwijd zijn er meer gsm's dan 
televisies en pc's samen. Volgens een 
recent onderzoek over mobiele 
communicatie, is meer dan de helft van alle 
gsm's nog geen jaar oud en bieden de 
meesten hiervan alle internetcapaciteiten 
aan. Analysten voorspellen dat draadloos 
communiceren het communicatiemiddel bij 
uitstek wordt. 


Bedrijven zoals BMW en Rolls Royce tot 
CNN kochten reeds hun .mobi. Ze plannen 
een website die beschikbaar zal zijn voor 
GSM's en PDA's. 


Wees zelf ook voorbereid voor een mobiele 
toekomst en leg uw naam vast onder 
„mobi. 
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Standaardlettertype 
veranderen 


Hoe kan je het lettertype veranderen dat standaard gebruikt wordt in 
een nieuw document? De standaardinstellingen voor lettertype, letter- 
grootte en regelafstand — en nog heel wat meer — liggen vast in het 
sjabloon Normal.dot. Je kan wijzigingen aan dit sjabloon permanent 
maken via de knop Sranpaarp in het dialoogvenster Lettertype van het 
menu Opmaak. Maar soms is het efficiënter om het sjabloon rechtstreeks 
te bewerken. Dit sjabloon is meestal te vinden in C:\documents and set- 
tings\je_naam\application data\microsoft\sjablonen. Als je die map niet 
te zien krijgt, moet je in Windows Verkenner Extra aanstippen, Mapopties 
selecteren en onder het tabblad Weeraave de optie VERBORGEN MAPPEN EN 


Is mijn macro een virus? 


Open je een Excel- of Word-document waar een macro in ver- 
werkt is, dan krijg je vaak één of meerdere waarschuwingen. 
Heel wat virussen worden inderdaad verspreid via macro's, dus 
de waarschuwing is terecht. Maar jouw document bevat uiter- 
aard geen virussen. Je kan dus zonder vrees op de knop Macro's 
INSCHAKELEN klikken. Als je de melding definitief wil uitschakelen, 
ga dan naar Extra, Macro, Beverieine en klik op Laas. Op die 
manier krijg je de waarschuwingen niet meer te zien. 


Documenten beschermen 


BESTANDEN WEERGEVEN aanvinken. 


Lettertype 
Lettertype: 


Afstand en positie || Teksteffecten 


Tekenstijl: 


Je wil een document beveiligen te- 
gen pottenkijkers? Geen probleem; 
Klik bij het opslaan van het docu- 
ment op Extra en kies voor Bevenr- 
GINGSOPTIES. Een nieuw venster opent, 
waarin je je document met een pas- 


voor ieder niveau een paswoord in; 
onder de knop GEAvanceerD kan je 
kiezen welke soort beveiliging je 
wil. Voor normaal gebruik hou je 
het best op Office 97/2000-compa- 
tibel. Kies je een zwaardere bevei- 


(standaard 


\Verdana 


woord kan beveiligen. Je kan op 
twee niveaus een paswoord instel- 
len: om je document te openen en 
om je document te bewerken. Geef 


liging, dan is je document niet meer 
te openen op oudere versies van 
Microsoft Office. Druk op OK om 
het venster te sluiten. 


[Standaard 
| |Cursief 


[Times New Roman A 


|Trebuchet MS 
{Tunga | 


EE <t 


{Vrinda hd | í 
Tekstldeur: 
Automatisch 


\vet 


Onderstrepingsstijl: 
vl [ (geen) 


Beveiliging 
Microsoft Office Word 


Beveiliging 
D Wilt u de standaard lettertype wijzigen naar (Standaard) Verdana? 
KJ Opties voor bestandscodering van dit document 


lessssseeeel | Geavanceerd… 


Opties voor het delen van bestanden van dit document 


Deze wijziging heeft invloed op alle documenten die zijn gebaseerd op de sjabloon NORMAL. 


Wachtwoord voor openen: 
Nee 


Wachtwoord om te bewerken: | 


Verdana 


LL] Alleendezen aanbevolen 


Document beveiligen… 


Dit 5 een TrueT ype-lettertype dat door de printer en op het scherm wordt gebruikt. 
Privacyopties 
(Standaard... } [] Persoonlijke gegevens bij het opslaan uit de bestandseigenschappen verwijderen 


[] waarschuwen voor het afdrukken, opslaan of verzenden van een bestand dat 
bijgehouden wijzigingen of opmerkingen bevat 


[Y] willekeurig getal opslaan om de nauwkeurigheid bij samenvoegen te vergroten 


[Y] verborgen opmaak zichtbaar maken bij het openen of opslaan 


Geen aanklikbare url's 


Macrobeveiliging 


Beveiligingsniveau aanpassen voor het openen van bestanden die 
mogelijk macrovirussen bevatten en namen van vertrouwde 
macro-ontwikkelaars opgeven. 


Macrobeveiliging… 


Telkens je in een Word-document het 
adres van een website intikt, wordt er 
automatisch een link van gemaakt. 
Kan handig zijn, maar meestal is het 
gewoon overbodig en storend. Geluk- 
kig kan je Word leren om nooit meer 


dergelijke links te maken. Klik op Ex- 
TRA, AuroCorrecrie-opties. Ga naar het 
tabblad AuroOpMAAk TIJDENS TYPEN en 
doe het vinkje weg naast IINTERNET- EN 
NETWERKPADEN DOOR HYPERLINKS. Klik ten- 
slotte op OK. 


Tekst laten passen 


Bij de voorbeeldweergave van Word vinden we onder het pic- 
togram TEKST PASSEND MAKEN een bijzonder handige functie. Als je 
hier op klikt, zal Word proberen om met een minimum aan 
aanpassingen het document met één pagina in te korten. En 
dat is handig als je bijvoorbeeld een brief hebt waarin slechts 
enkele regels op de tweede pagina komen. Eigenlijk doet Word 
niet meer dan de lettergrootte, de marges en de ruimte tussen 
twee regels aanpassen. Met de toetsencombinatie Crru+Z maak 
je deze aanpassingen weer ongedaan. 


Documentonderzoek 


Krijg je een Word-document toege- 
stuurd dat je erg mooi vindt? Niets 
weerhoudt je ervan om de opmaak in 
detail te bekijken. Klik op Opmaak en 
kies OPMAAK WEERGEVEN, of gebruik de 
toetsencombinatie Shirr+F1. Als je nu 
in een paragraaf klikt, zie je rechts 
meteen de volledige opmaak: letterty- 


pe, taal, uitlijning, insprong, afstand en 
ga zo maar door. Wil je ook de opmaak- 
profielen zien? Klik dan op Opmaak, Op- 
MAAKPROFIELEN EN OPMAAK. Je ziet nu alle 
opmaakprofielen; het geselecteerde 
opmaakprofiel is het profiel dat ge- 
bruikt wordt voor de tekst waar de 
cursor staat. 
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